
第一图书网, tushu007.com
<<Excel高效办公>>

图书基本信息

书名：<<Excel高效办公>>

13位ISBN编号：9787115286123

10位ISBN编号：7115286124

出版时间：2012-7

出版时间：人民邮电出版社

作者：崔立超 编

页数：378

字数：594000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<Excel高效办公>>

内容概要

　　《Excel高效办公——函数与图表(修订版)》主要是针对办公人员实现高效办公而编写的，从全新
的角度全面地介绍了利用Excel中的函数和图表完成各种数据资料的统计、计算、分析和汇总处理的方
法，具有很强的实用性和可操作性。
全书共分19章，分别介绍了Excel函数的基础知识、日期和时间函数的典型应用、数学和三角函数的典
型应用、查询和引用函数的典型应用、统计函数的典型应用、财务函数的典型应用、逻辑函数的典型
应用、文本函数的典型应用、数据库函数的典型应用、信息函数的典型应用、工程函数的典型应用、
图表的基础知识、图表的编辑、柱形图和条形图的典型应用、折线图和XY散点图的典型应用、饼图和
圆环图的典型应用、其他图表的典型应用、数据透视表和数据透视图、函数和图表的综合应用，以及
作为附录的图表技巧高级技法等内容。

　　《Excel高效办公——函数与图表(修订版)》充分考虑了办公人员的实际需要，增加了提示技巧—
—以免读者在学习的过程中走弯路，实例拓展——可以满足不同用户的实际需求。
这样无论是初学者还是有一定基础的读者，通过学习本书都能轻松地使用Excel解决办公中的各种问题
。

　　《Excel高效办公——函数与图表(修订版)》附带一张专业级的多媒体教学光盘，通过全程语音讲
解、情景式教学等方式，对书中知识点进行深入讲解，一步一步地引导读者掌握使用函数与图表进行
日常办公的各种操作与应用。
光盘中还附有书中所有实例对应的原始文件、素材文件以及最终效果文件。
此外还赠送一个超值大礼包，内含1100套Office经典实用模板、常见问题解答300例、Excel应用技巧和
一整套公司日常管理手册，从基本范例到综合实例涉及高效办公的方方面面。

　　《Excel高效办公——函数与图表(修订版)》既适合办公人员阅读，也适合大中专院校经济管理类
学生学习使用，同时也可以作为高效办公短训班的培训教材。
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作者简介

《神龙工作室》团队拥有多位国家重点院校教授、行业应用专家、Office/Windows/PS/CAD等方面的高
手。
其出版的《高效办公》系列一直稳居网店办公类图书销售前几名，其出版的《新手学》系列，累计销
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章节摘录

版权页：   插图：   函数实际上是Excel预先定义好的公式。
 函数可以使一些复杂的公式更易于使用。
例如要想将单元格区域“A1：A100”中的100个数字累加起来，不能将其输入在一个单元格中进行计
算，因为每个单元格最多只能容纳255个字符，这时可以利用Excel中的SUM（）函数完成，只需输入
“=SUM（A1：A100）”即可。
 函数还可以使复杂数学表达式的输入趋于简化。
如果只使用简单的算术运算符，那么实现这些复杂的运算将会很困难，或者不可能实现。
比如已知本金、利率和存期，要计算抵押是很复杂的，但是使用PMT（）函数只需输入几个参数即可
完成计算。
 函数还可以使人们在应用中得到一些用其他方式无法获得的数据，例如，使用INFO（）函数可以返
回有关当前操作环境的信息，如还有多少内存、使用什么操作系统等。
 每个函数都具有相同的结构形式：函数名（参数1，参数2⋯⋯） 函数名即函数的名称，每个函数名是
惟一标识一个函数的。
函数名总是采用大写字母，但是输入函数时无需转换大小写，因为如果输入的是小写，Excel会自动地
把这个名称转换成大写。
参数就是函数的输入值，即用来计算所需的数据。
参数可以是数字、文本、表达式、单元格或者引用区域、数组、区域名称、逻辑值或者是其他的函数
。
按照参数的数量和使用来区分，函数可分为无参数型和有参数型两种。
无参数型如NOW（）函数返回当前的日期和时间，不需要参数。
大多数函数至少有一个参数，有的甚至有八九个之多。
这些参数又可以分为必要参数和可选参数。
函数要求的参数必须出现在括号内，否则会产生错误信息；可选参数则可依据公式的需要而定。
 函数的操作就是处理输入的信息，然后返回一个结果。
 1.3.3 函数的使用 函数总是作为一个单元格中公式的组成部分来使用，因此即使只使用函数本身，也
仍需在它的前面加上一个等号。
不管是只使用函数本身还是用它来组建公式，都应注意以下几点： ①函数名可以是小写也可以是大写
，Excel总是会将函数名转换成大写。
 ②一定要把函数参数放在括号中，多个参数要用逗号分开，逗号的后面可加空格。
 ③函数名后面为空格的函数不需要任何参数，但必须带括号。
 ④每个函数都有一个语法行，在函数的后面跟上一个左括号时会弹出一个提示框，从中可显示该函数
的语法。

Page 11



第一图书网, tushu007.com
<<Excel高效办公>>

编辑推荐

《Excel高效办公:函数与图表(修订版)》既适合办公人员阅读，也适合大中专院校经济管理类学生学习
使用，同时也可以作为高效办公短训班的培训教材。
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